Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Oficina Asambiea Municipal
Aguas Buenas

ORDENANZA. NUMERO 11 SERTE: 1997-98

PARA ENMENDAR LA ORDENANZA NUMERO 16, SERTE 1993-94, MEDIANTE

LA CUAL SE APROBARON LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCICN
DEL. MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, A LOS EFECIOS DE ENMENDAR LAS
ESPECTFICACTIONES DE CLASES DE DETERMINADOS PUESTOS DEIL. SERVICIO ~
DE CONFTANZA PARA INCLUTR EN LOS MISMCS CIERTOS REQUISITOS ALTER-
NOS; Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO

El Mmnicipio de Aguas buenas adoptd los Planes de Clasificacién y Retri-—
bucidn para el Servicio de carrera y para el Servicio de Confianza por
medio de la Ordenanza Nimero 16, Serie 1993-94, de confarmidad con las
disposiciones de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1991, segin ermen—
dada, conocida como Ley de Municipios Auténamos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

POR CUANTO

Los Planes de Clasificacién y Retribucidn deben ir modernizéndose y actua-
lizéndose a tono con las necesidades del servicio y de confoarmidad con 1o
dispuesto en el Articulo 12.006, Inciso (d) de la Ley de Municipios Autd—
nanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el aml dispone lo
siguiente:

"(d) mantenimiento del Plan de Clasificacidn

Serd responsabilidad del Alcalde o del Presidente de la Asamblea,
crear, eliminar, consolidar y modificar las clases de puesto compren—
didas en el plan de clasificacién de sus respectivas jurisdicciones,
de manera que se mantenga al dia, o reasignar cmlquier clase depuesto
de una escala de retribucidn a otra contenida en el plan de retribu-
cidn, asi camwo reclasificar puestos y disponer cambios en deberes,
autoridad y responsabilidad seqin se disponga mediante reglamento™.

POR CUANTO : El Artiailo 5.005, Inciso (j) de la Ley de Mumicipios Autdnams le concede
la facultad d adoptar los planes del &rea de personal del mmicipio a la
Asamblea Municipal. Dicha disposicién lee como sigue:

"Articulo 5.005 - Facultades y Feberes Generales de la Asamblea

(a)‘...
(b) ...
(¢} ...
(@) ...

-

(j) Aprobar los planes de drea de personal del mmnicipio que sameta
el Alcalde de confarmidad a esta ley y los reglamentos v las
guias y clasificacidn y escalas de page que deban adoptarse para
la administracién del sistem de personal”.

POR CUBNTO : La Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
fue emmendada en su Articulo 6.002, por la Ley Nimero 138 del 14 de
diciembre de 1924, a los fines de permitir que en casos de dificil reclu—
tamiento, el Alcalde pueda sameter requisitos alternos para puestos de
corfianza, de modo que el Plan de Clasificacién deberia ser enmendado a
esos efectos. Dicha enmienda lee como sigue:
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"articulo 6.002 Nombramientos de Funcionarios Mmicipales

-..QEndo se determine que existe dificultad en el reclutamiento de
algin funcionario bajo los requisitos de ley establecidos para <1
puesto, el Ejecutivo podrd sameter a la consideracién de la Asambles
Muricipal , y ésta podré considerar otros candidateos cualificados para
elpjestoatmcmlasdjsposicionesyreqtﬁsitosalternosde
reclutamientos establecidos en el Plan de Clasificacién v Retribucién
vy la reglamentacién de personal vigente de aplicacién a los ampl.eados
de confiamza.

Si los requisitos alternos no estéin contemplados en dicho plan,
éste deberd ser debidamente enmendado carantelacidén al proceso de
reclutamiento. FEn ausencia de reglamentacién o de un Plan de Clasi-
ficacién y Retribucidn debidamente aprobado, la autoridad nondnadora,
representada por la Oficina de Personal, certificard a la Asamblea
Mumicipal los requisitos minimos desesbles para el puesto. Tales
requisitos formaran parte del Plan de Clasificacién y Retribucién
que deberd aprcbarse no mas tarde del 31 de mayo de 1997".

POR CUANTO : La Oficina de Recurscs Humenos del Municipio de Aguas Buenas Ha determi-
nado que se hace necesario establecer requisitos alterncs para los
siguientes puestos incluidos dentro del Servicio de Confianza:

1. Administrador del Centro de Salud Familiar

2. Ayudante Administrativo del Alcalde

3. Ayudante Auxiliar del Alcalde

4. Director de Actividades Culturales y Sociales
5. Director de Asuntos en la Cammidad

6. Director de la Defensa Civil

7. Director de relacicnes Piblicas

8. Secretarioc Murbcipal

POR TANTO : POR LA FACULTAD QUE NOS CONFIERE LA LEY, LA ASAMBLEA MINICIPAL DE ACUAS
BUENAS, PUERTO RICO, CRDENA:

SECCION 1ra : Se enmienda la Ordenanza Namwero 16, Serie 1993-94 a los efectos de auto-
rizar el establecimiento de los requisitos alternmos que se establecen en
las especificaciones de clases emmendadas para los siguientes puestos &l
Servicio de Confianza, las cuales se hacen formar parte de esta Ordenanza:

1. Admirmistrador del Centro de Salud Familiar

2. Ayudante Administrativo del Alcalde

3. Ayudante Aisdliar del Alcalde

4. Director de Actividades Culturales y Sociales
5. Director de Asuntos de la Camnmidad

6. Director de la Defensa Civil

7. Director de Relaciones Piblicas

8. Secretario Municipal

SECCION 2da

Sea:txxizaalDirecbcrdeReursosmmrnsaefechmloscmﬁ)ioque
se autorizan por virtud de esta Ordenanza en los Planes de Clasificacién
V¥ Retribucidn del Seervicic de Carrera v de Confianza del Municipio de
Aguas Buenas.

SECCION 3ra : Se autoriza que copia de esta Ordenanza sea sanetida a’la OfFicina del
Carnisionado de Asuntos Munnicipales (0.C.AM.), a la Oficina de Recursos
Humanos del Municipio de Aguas Buenas y demds oficinas pertinentes.
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SECCION 4ta : Esta Ordenanza camenzarsi a regir desde el 1ro de julio de 1997.

APROBBDAESTA(I?DENANZAHRLAASAMBLEAMMC]PALDE
DIAS DEL MES DE SEPTIEMERE DE 1997.

AGUAS BUENAS, PUERTO RICO A LOS 10

FUGENTO VELAZQUEZ NIEVES

el e S s et

PRESTDENTE

SECRETARTA " TNTERTNA

MIEAESMGH)EMMAAM(%]DERMINAIKBHDIASDH.MESDESEPIEMBREDEIQQ7Y
F]MDAPCRMIALOSIZDIASDELMESDESEFTIEM&?EDEIQQ.
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DIRECTOR DE ACTIVIDADES CULTURALES Y SOCIALES 32810

NATURAILEZA DEL TRABAIO

Trabajo de responsabilidad como integrante del Cuerpo Directivo del Municipio a cargo
de supervisar actividades culturales y sociales a nivel municipal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran responsabilidad y complejidad que conllevan el
planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las diferentes actividades culturales y
sociales que se desarrollan en el Muncipio de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Alcalde, quien Je imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones que asi lo requieren. Posee libertad para tomar decisiones
dentro de su drea de trabajo y utiliza su criterio y juicio propio en la realizacién de las tareas el
puesto, conforme a los objetivos y politica programdtica del Municipio. Su trabajo se evahia
mediante los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los logros que obtiene para
determinar conformidad con la politica trazada y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las diferentes actividades culturaies y
sociales que se desarrollan en el Municipio tales como: Dia del Maestro, Fiestas Patronales,
Semana de la Policfa, Semana de las Secretarias, Dia del Veterano, Descubrimiento de Puerto
Rico y otras similares,

Asesoray mantiene informado al Alcalde de todas las actividades culturales y sociales que
se estan desarrollando o se van a desarrollar en el Municipio.

Mantiene una coordinacién estrecha con diferentes agencias piablicas y privadas tales
como: el Instituto de Cultura Puertorriquefia, el Departamento de Educacidn y oiras
relactonadas.

Organiza y coordina exhibiciones de artesanias y oOtras artes que se celebren en el
Municipio.

Planifica, coordina y le da seguimiento a las presentaciones artisticas y educativas que el
Municipio promueve.

Mantiene un control en el uso del Centro de Usos Muiltiples.

Establece contactos con artistas, promotores y entidades o personas que realizan
actividades culturales y sociales relacionadas con el Municipio.

Hace las gestiones pertinentes para contratar los artistas Y equipo necesario para las
actividades que son auspiciadas por el Municipio.




DIRECTOR DE ACTIVIDADES CULTURALES Y SOCIALES 32810

Brinda informacién al ptiblico en general sobre las diferentes actividades culturales y
sociales que auspicia o promueve el Municipio.

Actda como maestro de ceremonia en actividades culturales y sociales del Municipio.

Representa al Alcalde en actividades colturales, sociales y conferencias, en agencias
publicas y privadas, cuando le es delegado.

Participa en la formulacién de la politica piblica del Municipio en lo que respecta a su
campo de trabajo. '

Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoctmiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio.

Conocimiento de los principios y pricticas modernas (fue se utilizan en la planilicacidn,
organizacion, coordinacién y supervision de actividades culturales y sociales.

Conocimiento considerable de los diferentes medios de comunicacion y de su utilizacidn
mds efectiva.

Conocimiento de las diferentes actividades culturales y sociales que tradicionalmente se
celebran en el Municipio.

Conocimiento de las ordenanzas, reglamentos y leyes que regulan la utilizacién de
facilidades municipales durante la celebracion de actividades culturales y sociales.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar diferentes actividades
culturales y sociales que se celebran a nivel municipal.

Habitidad para establecer y mantener una coordinacion efectiva con diferentes agencias

publicas y privadas y personas que estén relacionadas con las diferentes actividades culturales y
sociales que celebra el Municipio.

Habilidad para trabajar con grupo de personas.

Habilidad para actuar como maestro de ceremonia en aquellas actividades que asf lo
requieran.

Habilidad para expresarse con claridad y precisica, verbalmente Y por escrito.

- Habilidad para impartir instrucciones en forma efectiva.
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Habilidad para redactar comunicaciones relacionadas con su trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de nna universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en Ja organizacion,
coordinacin y supervisién de actividades culturales y sociales.

1/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto afio de escuela superior acreditada y cinco (5) afios de experiencia en Ila
organizacion, coordinacidn y supervisién de actividades cuiturales y sociales.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 12.006, de la Ley 81 del 30 de
agosto de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacion para e! Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carlos Aponte Silva
Alcalde
Municipio de Aguas Buenas

1/ Este Requisito Alterno serd utilizado exclusivamente en virtud de lo dispuesto en Ia
Seccién 1 de la Ley Nim. 38 del 14 de diciembre de 1994 que enmienda el Articulo
6.002 de lIa Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada.




AYUDANTE AUXILIAR DEL ALCALDE 21111

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio.

Algin conocimiento de las agencias estatales que ofrecen servicios directos a la
comunidad.

Habilidad para trabajar con grupos de personas de diferente condicidn socio-econdmica.
Habilidad para organizar y celebrar actividades educativas, civicas y culturales.
Habilidad para comunicarse con efectividad en forma escrita y verbal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones.
REPARACION Y A MINIMA

Grado asociado en administracién de empresas de una universidad acreditada y un (1) afio
de experiencia en trabajos administrativos o de supervision,

1/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto ano de escuela superior acreditada y tres (3) afios de experiencia en trabajos
administrativos o de supervisién.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 12.006, de Ia Ley 81 del 30 de
agosto de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carlos Aponte Silva
Alcalde )
Municipio de Aguas Buenas

1/ Este Requisito Alterno sers utilizado exclusivamente en virtud de Io dispuesto en la
Seccién 1 de l1a Ley Ndm. 38 del 14 de diciembre de 1994 que enmienda el Articulo
6.002 de Ia Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada.




AYUDANTE AUXILIAR DEL‘ ALCALDE 21111
NA EZA L TRABAI

Trabajo administrativo de confianza que consiste en prestar ayuda al Alcalde en Ia
coordianacion de ciertas actividades que se desarrollan en el Municipio.

ASPECTOS DISTINTIVIOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad relacionado con la coordinacisn de
asuntos administrativos, operacionales y de relaciones con la ciudadania. Recibe instrucciones
directas del Alcade en términos de la labor a coordinar, Posee criterio propio para desarrollar
ciertas actividades en coordinacién con el Alcalde. Su trabajo se evaliia mediante reuniones y
a través de los informes que rinde.

E Al

Asiste al Alcalde en el desarrollo y coordinacién de ciertas actividades educativas,
deportivas, culturales y de otra naturaleza.

Acompaiia al Alcalde a diversos lugares y reuniones con el propdsito de tomar nota de
los asuntos discutidos y de los acuerdos y planes de accién que deba desarrollar el Municipio.

Hace los arreglos pertinentes, conjuntamente con el Director de Relaciones Publicas, para
que en ciertas actividades auspiciadas por el Alcalde, se ofrezca la literatura necesaria, asi como
los alimentos o refrigerios apropiados.

Establece y mantiene los contactos necesarios con las agencias estatales y con las empresas
privadas para coordinar ciertas actividades del Municipio.

Colabora con el Director de Asuntos de la Comunidad en Ia atencion de ciudadanos que
acuden a la Oficina del Alcalde en busca de servicios y de ayuda.

Hace las gestiones correspondientes para conseguir las facilidades necesarias para la
celebracién de diversas actividades.

Redacta cartas, memorandos y otros comunicados por delegacién expresa del Alcalde,
relacionados con asuntos administrativos y operacionales del Municipio.

Acude a diversas agencias estatales y federales en representacién del Alcalde, para
recopilar y recoger comunicaciones confidenciales y de gran importancia.

Rinde informes sobre la labor realizada.

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.




SECRETARIO MUNICIPAL . 31310

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo administrativo de responsabilidad y de confianza que conileva la adopcion y
establecimiento de la politica pdblica de la Secretaria Municipal. .

ASPECTOS DISTINTIYOQS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad relacionado con las funciones
de Secretaria que ia Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
le impone a los municipios. Trabaja bajo la supervisién directa del Alcalde. Posee amplia
libertad para tomar decisiones necesarias dentro del 4rea de sy puesto y para usar criterio y
juicio propio en la realizacién de las mismas. El trabajo es evaluado a base de logros
obtenidos, mediante el andlisis de los informes que somete y mediante reuniones con el Alcalde
para verificar que las mismas se efectuaron de acuerdo con la politica piblica.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tendrd a su cargo el velar que las ordenanzas y resoluciones que apruebe la Asamblea
Municipal sean puestas en vigor.

Serd responsable del archivo general del municipio.

Registrard y enviard copia de los contratos a la Oficina del Contralor del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Registrard las ventas condicionales, archivarg copias de contratos de venta condicional
indicando tomo y folio y remitir4 el original al vendedor.

Preparard los edictos y anuncios a los periddicos.
Actuard como Secretario de Ia Junta de Subastas del Municipio.
Expedird copias certificadas de los documentosque que estén bajo su custodia.

Ejercerd otras funciones andlogas que le sean requeridas por el por el Ejecutivo Municipal
0 por disposicién de la Asamblea Municipal.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los programas y funciones del municipio.

Conocimiento considerable de 1a Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, prdcticas y procedimientos de subastas,

Conocimiento general de las prdcticas de archivo.

Habilidad para preparar y redactar normas, reglamentos e informes.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo y con el piblico.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas y dos (2) afios de experiencia en trabajos
administrativos o secretarial ejecutivo.

I/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto afio de escuela superior acreditada y seis (6) afios de experiencia en trabajos
administrativos o secretarial ejecutivo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 12.006, de la Ley 81 del 30 de agosto
de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacicn
para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carlos Aponte Silva
Alcalde
Municipio de Aguas Buenas

1/ Este Requisito Alterno serd utilizado exclusivamente en virtud de lo dispuesto en la Seccion
1 de la Ley Num. 38 del 14 de diciembre de 1994 que enmienda el Articulo 6.002 de 1a Ley
Ntimero 81 del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada. '
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DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES 32710
NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo de gran responsabilidad como integrante del Cuerpo Directivo del Municipio que
consiste en dirigir el Departamento de Programas Federales.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de gran responsabilidad y de complejidad relacionado con Ia
planificacién, coordinacidn, direccidén Y supervision de todas las actividades administrativas y
técnicas que se efectiian en el Departamento de Programas Federales. Trabaja bajo la direccién
general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales sobre la politica normativa pero
tiene completa libertad para seleccionar su propio método de trabajo y usar su mejor juicio y
criterio propio siguiendo dicha politica normativa. Su trabajo se evalia a base de los resultados

obtenidos y por los informes que rinde.

EJEMPLQOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades relacionadas con la preparacion
de propuestas para la obtencién de fondos federales, asi como la implantacién de los programas
y los servicios que se ofrecen a la comunidad.

Administra y supervisa las actividades que se llevan a cabo de acuerdo a la ley y
reglamentos estatales y federales en Ia utilizacidn de dichos fondos.

Ofrece asesoramiento a 1a Junta de Subastas del Municipio en relacidn con los proyectos
financiados con fondos federales.

Asesora al Alcalde, a la Asamblea Municipal y a luncionarios del municipio sobre los
procedimientos y trdmites necesarios para cumplir con la reglamentacion de las agencias
federales que auspician los diversos programas.

Mantiene un control presupuestario de los programas federales tomando en consideracién
los términos y condiciones de las propuestas aprobadas por los organismos federales.

Prepara y redacta ordenanzas municipales y reglamentos relacionadas con los programas
y fondos federales para la consideracin del Alcalde y de la Asamblea Municipal.

Interpreta y orienta al personal municipal sobre circulares, reglamentos y manuales de los
programas concernidos y su aplicacién a nivel municipal.

Custodia y mantiene, al dfa, los documentos de su unidad de trabajo.

Prepara y rinde informes mensuales, anuales y especiales requeridos.




DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES 32710

Representa al Alcalde en actividades relevantes a su unidad de trabajo.

Realiza otras tareas afines a su puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos vigentes en relacién a la
disponibilidad y funcionamiento de los fondos y programas federales para los municipios.

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de administracion, contabilidad y de
contratacion de proyectos.

Conocimiento de redaccién de propuestas para la solicitud de fondos federales.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar ¥ supervisar personal profesional
y técnico.

Habilidad para transmitir conocimientos e instrucciones.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas,

Habilidad y disposicién para desempeiarse como parte del equipo de trabajo que ayude al
municipio a ofrecer un servicio répido, eficiente y confiable.

Habilidad y disposicién para formar parte de un equipo de trabajo que ayude al municipio
a prestar un servicio rdpido, eficiente y confiable a la comunidad a Ia cual sirve.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de colegio o universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracién de fondos federales.

1/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto afio de escuela superior acreditada y siete (7) anos de experiencia en trabajos
relacionados con la administracién de fondos federales.

1/ Este Requisito Alterno serd utilizado exclusivamente en virtud de lo dispuesto en la
Seccién | de la Ley Nim. 38 del 14 de diciembre de 1994 que enmienda el Articulo
6.002 de 1a Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada.




ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE SALUD FAMILIAR 32410

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo de responsabilidad en Ja direccién y supervision de todas las actividades
relacionadas con los servicios Gue presta el Centro de Salud Familiar de Aguas Buenas.

ASTECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad ¥ gran responsabilidad relacionado con 1a
administracién, direccidn y supervision de los trabajos y servicios que se prestan en el Centro
de Safud Familiar, Trabaja bajo la supervisicn directa del Alcalde. Recibe instrucciones
generales en 1os aspectos comunes al puesto y especificas al surgir situaciones nuevas fuera de
Tutina. Se desempefa con marcado grado de independencia y criterio propio en la realizacién
de sus tareas. Su trabajo es evaluado por medio de reuniones con el Alcalde Y 2 traveés de los
logros y resultados obienidos. Ejerce supervision directa sobre personal profesional, diestro,
semidiestro y no diestro.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige y supervisa todos los aspectos administrativos del Centro de-
Salud Familiar,

Coordina 1a prestacién de servicios médicos a In comunidad, conjuntamente con el
Director Médico, asi como con el personal directivo de las diversas unidades del Centro de Salud
Familiar.

Supervisa la prestacién de servicios de transportacién a pacientes, vigilancia de jas
facilidades y ofrecimiento de servicios auxiliares.

Ceordina con el Departamento de Salud (Estataly la provisién de €quipo, suministros y
medicamentos a ser utilizados en el Centro de Salud Familiar,

Es responsable de que fa reglamentacign Y procedimientos aplicables a los empleados sean
observados,

Prepara requisiciones de materiales, equipos y suministros.

Mantiene un inventario perpetuo de materiales, equipo y medicamentos.
Rinde informes sobre 1a lahor realizada.

Prepara el presupuesto del Centro de Salud Familiar.

Realiza otras tareas afines requeridas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento de los principios y prédcticas modernas de administracién y supervision.
Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del Centro de Salud Familiar.

Cenocimiento del funcionamiento de las agencias estatales y federales relacionadas con
la salud piblica.

Habilidad para supervisar servicios generales y tomar decisiones.
Habilidad para expresarse con claridad y correcién verbalmente y por escrito.

Habilidad para hacer cémputos en la preparacidn del presupuesto del Centro de Salud
Familiar.

Habilidad para mantener relaciones efectivas en el trabajo.

PREPARACION_Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada preferiblemente en el drea de Administracicn

de Empresas. Tres (3) aiios de experiencia en tareas de supervision de empleados que prestan
servicios de salud o servicios relacionados.

1/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto ano de escuela superior acreditada y seis (6) afios de experiencia en tareas de
supervision de empleados que prestan servicios de salud o servicios relacionados.

En virtud de la amtoridad que me confiere el Articulo 12.0006, de la Ley 81 del 30 de
agosto de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, por la presente aprucho la precedente clase que formars parte del Plan de
Clasificacidn para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carlos Aponte Silva
Alcalde

Municipio de Aguas Buenas

1/ Este Requisito Alterno serd utilizado exclusivamenie en virtud de lo dispuesto en la
Seccién 1 de la Ley Mdm. 38 del 14 de diciembre de 1994 que enmienda el Articulo
6.002 dec 1a Ley Nimcro 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada.




; - UDANTE ADMINISTRATIVO DEL ALCALDE ' 21110

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo relacionado con la atencién y realizacidn de encomiendas especiales, asi como con
asesoramiento al Alcalde.

ASPECTOQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran responsabilidad y complejidad relacionado con
encomiendas especiales que le asigna el Alcalde ¥ con asuntos administrativos y operacionales
de los servicios que presta el municipio. Ejerce iniciativa y juicio propio en el desempefio de
sus labores conform las normas y procedimientos establecidos. Fl trabajo es supervisado por
el Alcalde, mediante reuniones y a través de evaluaciones de los resultados.  Recibe
instrucciones generales y usa su propio criterio en la
solucién de problemas complejos y relacionados con la politica puiblica del municipio.

EJEMPI.OS DE TRABAJO

Realiza trabajos especiales encomendados por el Alcalde relacionados con asuntos de
cardcter administrativo y operacional.

Coordina y da seguimiento a los servicios que se ofrecen a la ciudadania a través de las
diversas dependencias municipales.

Atiende ciudadanos, visitantes y proveedores de servicios en representacion del Alcalde.

Asiste a reumiones con comerciantes, educadores, lideres comunitarios, entidades
profesionales, deportivas y civicas en representacién del Alcalde.

Realiza estudios especiales sobre diversos asuntos de cardcter administrativo y operacional
que confronten las dependencias municipales.

Actda como Oficial de Enlace con diversas agencias estatales y federales en representacion
del Alcalde.

Prepara informes mensuales, semestrales y anuales sobre la labor realizada por la
administracién municipal.

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.




' AYUDANT. ADMINISTRATIVO DEL ALCALDE 21110

CONQCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la estructura organizacional interna del municipio.

Conocimiento sobre l1a Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y su aplicacidn.

Conocimiento sobre atencién y solucién de problemas administrativos y operacionales.
Conocimiento sobre las técnicas de redaccién de informes.

Habilidad para mantener relaciones cordiales con grupos de la comunidad, entidades
profesionales, comerciales y otros.

Habilidad para expresarse en piblico y para dirigir mensajes en representacion del Alcalde.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y dos (2) aiios de experiencia
progresiva en trabajo administrativo y/o de supervision.

1/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto afio de escuela superior acreditada y seis (6) afios de experiencia progresiva en
trabajo administrativo y/o de supervisién.

En virtud de la autoridad que me confiere e Articulo 12.006, de la Ley 81 del 30 de agosto
de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que formar4 parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carlos Aponte Silva
Alcalde
Municipio de Aguas Buenas

1/ Este Requisito Alterno serd utilizado exclusivamente en virtud de lo dispuesto en la
Seccion 1 de la Ley Nim. 38 del 14 de diciembre de 1994 que enmienda el Articulo 6.002
de la Ley Ndimero 81 del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada.




DIRECTOR DE LA DEFENSA CIVIL 32120

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de gran responsabilidad como integrante del Cuerpo Directivo del Municipio ef cual
consiste en formular e implantar la politica publiica en torno a las actividades relacionadas con
la atencion de emergencias, desastres naturales, inundaciones, terremotos y otras.

ASPECTOQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran responsabilidad y complejidad relacionado con la
formulacidn e implantacidn de Ia politica piblica para lidiar con casos de emergencia aplicando
aquetlos métodos o normas necesarias para la proteccion de vida y propiedades. Trabaja bajo
la direccidn administrativa det Alcalde. Tiene libertad para ejercer discrecion e iniciativa en
su drea de trabajo, en armonfa con las normas y précticas establecidas en este campo. El
trabajo es evaluado a base de los logros obtenidos mediante el andlisis de los informes que
somete y por medio de reuniones con su supervisor para verificar que se efectde de acuerdo a
la politica normativa de 1a Oficina de 1a Defensa Civil, establecida por éste y por el Alcalde.

EJEMPLOS DEL TRABAJQ
Planifica, coordina, dirige y supervisa todos los trabajos que se generan en la Oficina de

la Defensa Civil de Aguas Buenas.

Prepara y mantiene al dia el Plan Bisico Operacional para casos de Desastres Causados por
la Naturaleza.

Prepara y aplica el Reglamento de Voluntarios, especificamente en Ia parte relacionada con
el reclutamiento de voluntarios para los cuerpos auxiliares.

Fomenta para el pueblo programas de educacién y adiestramiento, ajustdndose a las normas,
procedimientos e instrucciones de la Oficina Fstatal de Ia Defensa Civil.

En caso de emergencia es responsable de poner en ejecucion el Plan Operacional de
Defensa Civil, aplicando aquellos métodos o normas necesarias para la proteccion de vidas y
propiedades.

Expide licencias a las facilidades que se utilizan como refugios y promueve el
licenciamiento de aquellas facilidades cuyos duefios estén renuentes a firmar la licencia.
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DIRECTOR-0E LA DEFENSA CIVIL 32120

Es responsable del desarrollo, coordinacion y ejecucién del Programa de Defensa
Radiologica. '

Prepara los procedimientos operacionales permanentes (standing operating procedures) para
instrumentar los planes de Administracién de Recursos.

Desarrolla un plan de adiestramiento de acuerdo a las necesidades y prioridades.

Asegura que el Centro de Operaciones de Emergencia Local tenga el equipo de
comunicacion y avisos, tales como: sirenas, teléfonos, radioteléfonos y microondas requeridos.

Ofrece informacién de la Defensa Civil a los medios informativos.

Representa al Alcalde y a la Administracicn Municipal en aquellas actividades que asf se
le solicite.

Realiza otras tareas requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios prdcticos y técnicas modernas en el campo de
desastres naturales.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que aplican a la Oficina de Ia
Defensa Civil y a los organismos correspondientes.

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento de equipo electrénico Y
lenguage técnico de comunicacidn electrénica.

Conocimiento considerable del funcionamiento de las agencias gubernamentales y
municipales.

Habilidad para coordinar la labor de muchas personas en caso de emergencia.

Habilidad para reaccionar con rapidez y tomar decisiones siguiendo normas y planes
establecidos.

Habilidad para analizar, evaluar y resolver problemas complejos en situaciones de
emergencia.,

Habilidad para organizar, dirigir y supervisar trabajo especializado.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.




" DIRECTON 0E LA DEFENSA CIVIL 32120

Habilidad para interpretar y poner en ejecucion leyes y reglamentos.
Habiiidad para revisar y redactar informes.

Habilidad para establecer un sistema de prioridades de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo electrénico o electromecdnico.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos o mds de un colegio o universidad acreditada. Cuatro
(4) afios de experiencia en trabajos relacionados con las labores que se realizan en la Defensa
Civil 0 en Ia supervisidn de empleados diestros y semidiestros.

I/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto afio de escuela superior acreditada y seis (6) afios de experiencia en trabhajos
relacionados con las labores que se realizan en la Defensa Civil o en la supervisién de
empleados diestros y semidiestros.

En virtud de la avtoridad que me confiere el Articuio 12.006, de 1a Ley 81 del 30 de agosto
de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por la presente apruebo Ia precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacidn
para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carlos Aponte Silva
Alcalde
Municipio de Aguas Buenas

1/ Este Requisito Alterno serd utilizado exclusivamente en virtud de lo dispuesto en la Seceidn
1 de la Ley Nim. 38 del 14 de diciembre de 1994 que enmienda el Articulo 6.002 de la Ley
Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada. ‘
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AT ZA DEL TRABAJO

Trabajo aministrativo ¥ de supervisign que conllevy | formulacisn de politica publica sobre
los procedimientos y atencion de los problemas de 13 civdadania.

ASPECTOS DISTINTIV( )S DEL TRABAJOQ

Visitla las distintas dreas residenciales, urbanas y rurales def Municipio para conocer log
problemas y necesidades de Jog ciudadanos Y organiza residentes Yy comunidades para buscarle
solucicn a los problemas.

Establece y mantiene coordinacign entre agencias Cstatales, federales. e instituciones privadas
que ofrecen servicios de tipo social Y de ayuda a Ia comunidad con ef Proposito de efectyar los
referimientos Que correspondan_

Orienta af puiblico sobre [os diferentes Servicios que pueden recibir de agencias estatales,
federales Y municipales.




,C_O_N_OQZIMIENTQS_, HABILIDADE,S_ X QE_STREZAS_ MINIMAS

Conocimiento sobre I estructura interng (e} gobierno municipal y estata| ¥ sobre los
Servicios que prestan z I3 ciudadaniy,

B,B_E!EARACJDJX Y EXPERIENQ__ZIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) afos de experiencia en trabajos que
conllevan SUPErvisin o atencign de asuntos de I3 comunidad.

1/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto afio de escuela superior acreditada y seig (6} afios de €Xxperiencia en trabajos que
conllevan Supervisidn o atencign de asuntos de |3 Comunidad.

En virtud de 13 autoridad que me Confiere ¢] Articulo 12.006, de 1a Ley 81 det 30 de agosto
de 1997 conocida como Ley de M unicipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por I presente aprueho Iy Precedente clage que formarg parte del Plan de Clasificacign
Para el Servicio de Confianza dej Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carlog Aponte Silva
Alcalde
Municipio de Aguas Buenas

1/ Este Requisito Alterno serg utilizado exclusivamente ep virtud de o dispuesto en [a Seccign
I de Ia Ley Nim. 38 del 14 gc diciembre de 1994 que €nmienda e] Articulo 6.002 de la Ley
Némero 81 dej 30 de agosto de 1991, segiin e€nmendada.




DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS - 21113

Mantiene actualizado el calendario de actividades oficiales. civicas, culturales, deportivas
y culturales del Alcalde.

Ofrece charlas y seminarios sobre las reaciones publicas a empleados y funcionarios
municipales y a instituciones que asi lo solicitan.

Rinde informes sobre la labor realizada.
Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las normas y técnicas modernas propias de las relaciones
publicas.

Conocimiento de las normas, métodos y prdcticas que prevalecen en los medios
informativos.

Habilidad para comunicarse en forma clara y correcta en forma verbal y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiieros
y con el piblico en general.

Habilidad para redactar comunicados de prensa, radio y television que leven el mensaje
fiel e integro.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de wuna universidad acreditada, preferiblemente en el campo de las
comunicaciones o de las relaciones publicas y dos (2) afios de experiencia en trabajos
realcionados con el campo de las relaciones publicas.

1/ REQUISITO ALTERNO

Cuarto afio de escuela superior acreditada y seis (6) afios de experiencia en trahajos
realcionados con el campo de las relaciones publicas.

1/ Este Requisito Alterno sers utilizado exclusivamente en virtud de lo dispuesto en la
Seccién 1 de 1a Ley Ndm. 38 del 14 de dicicmbre de 1994 que enmienda el Articulo
6.002 de la Ley Niimero 81 dei 30 de agosto de 1991, segiin enmendada.




DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS 21113

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 12.006, de la Ley 81 del 30 de
agosto de 1991, conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificaci6n para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Hon. Carios Aponte Silva
Alcalde
Municipio de Aguas Buenas




